海洋生物研究所公共教室與設備物品管理辦法

109年9月15日所務會議修正通過
第一條  本所教室與設備物品為公共空間與財產，嚴禁做為私人用途使用。
第二條  本所教室、設備物品提供本所師生借用，於借用前請至辦公室填寫借用登記  
        簿後始可外借。
第三條  公共教室若於非上班時間，星期一至五（下午5點過後），星期六、日假日、國定假日時借用，請於借用前填寫申請單，連續假日若超過3日以上，為維護安全、財產管理之考量，則不予借用。
第四條  公共教室內的財產、物品在借用後若有損壞或遺失，請借用者需負賠償責任。
第五條  公共物品借用期限以當日上班日歸還為原則，若借期超過一日以上者，請填寫借用申請書後始可借用，借用後，若有損壞應照價賠償。
第六條  若借用筆電，嚴禁擅自增加、刪減或修改本電腦內之系統、設定及軟體等相關資料。若暫存檔案於硬碟內，需於歸還前應予以刪除，本所不負保管私人檔案資料之則。
第七條  借用公共教室，請自備酒精、漂白水、掃把、拖把、抹布等清潔工具，在借
        用後，請將教室恢復原貌、清潔、消毒乾淨與將垃圾帶走。使用完後，請確 
        認冷氣、投影機、電腦等電源、門窗等是否關閉與上鎖。

第八條  若借用教室時，請前一天下午5點前至所辦借用鑰匙，並將鑰匙於次一個上
        班日8：30 前歸還。
第九條  本辦法經所務會議通過後公告實施，修改時亦同。
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說明：
此申請書適用於非上班時間、星期一至五（下午5點過後），星期六、日假日、國定假日時借用，連續假日若超過（含）3日以上，為維護安全、財產管理之考量，則不予借用公共教室。
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